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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aproharea editiei sau, dupi caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii opgrationale '

Elemente privind Numele st Functia Data Semniitura
responsabilii/operativnea|prenumele »
L 1 L2 1 3 [ 4 [ 5 |
1.1.|Elaborat Tofan Consilier 5 10,2016
|[Petronela Superior B
Frasils Director
1.2.|Verificat asua executiv 25.10.2016
Mihaela .
adjunct 2
Iftimia ]
1.3.{Avizat Luciana- Sef serviciu  {[25.10.2016
Rovana B
1.4.|Aprobat ~ |Berea Ana D1rectqr 25.10.2016
Executiv |

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cad

rul editiilor procedurii operationale

Editia [

Revizia 2

Editia sau, dupi caz, Compﬂonenta Modalitatea Data de la care
revizia in cadrul revizgiti reviziei se aplica
editiei ' prevederile

editiei sau
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din

cadrul editiei procedurii operationale

Scopul
difuzarii

Exemplafr nr. |[Compartiment |[Functia

Numesi |Data

R Semnatura
‘orenume ||primirii

L 2 ] 13 Il 4 | s I 6 | 7 ]

Birou Resurse

3.1. aplicare 1 Umane, Juridic, |[Consilier ]l"gtlzlllela
SSM L
Birou Resurse Grigore
3.2 aplicare 1 Umane,|Juridic, ||Inspector {[loana
SSM [Daniela
Birou Resurse Vasiliu
3.3. aplicare 1 Umane, Juridic, ||Inspector ||lMaria
SSM (Gabriela
Comisiajde
. concurs $i de Data
3.4. aplicare 1 . F .
solutionare a , concursului
contestatiilor B
Secretarul 0
. ‘ comisiei|de Data
3.5. aplicare 1 . .
soluponz1 re a concursului
contestafiilor L
B.5. [|nformare || 1 | | R | | l
B6  linformare | 1 | | L. 1 I |
Sy Comisia de
3.2.2.. evidenta 1 monitorivare
1 [Arhiva - |2s.10.2016] ]

5.3.1 }]grhivare JiL
| I

B . J I

Harhivar J
|

B

4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activit

L
L [ I |

4tii de organizare a concursurilor pentru ocuparea

posturilor vacante a personalului contractual, compartimentele si persoanele implicate;
4.2. D4 asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii;
4.3. Asigurd continuitatea activitdtii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

4.4. Sprijind auditul intern si alte organism
manager in luarea deciziilor;

4.5. Asigurarea institutiel cu resursele
specifice pentru indeplinirea obiectivelor la
fiecdrei functii exercitate. '

e 1n activitatile de auditare si/sau de control iar pe

umane necesare pentru desfdgurarea activitatilor
nivelul fiecdrui loc de muncd, post de lucru si/sau
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5.1. Definirea activitatii la care se referd pr

-ocuparea posturilor vacante i temporar v
5.2. Listarea principalelor activitati de care
- incadrarea pe posturi contractuale vacan

erationale

ocedura operationala:

acante de personal contractual scoase la concurs
depinde si care depind de activitatea proceduratd
e s temporar vacan'e;

- Intocmirea contractului de munci al personalului contractual;

- fisa postului;

5.3. Compartimentele 1mpl1ca,te in procesul activitatii:

- Biroul Resurse Umane, Juridic, SSM

- Comisia concurs si de solutionare a contestatiilor

6. Documentele de referinta ( reglementiri legislative ) aplicabile activititii procedurate

6.1. Reglementiri mternatlonale -
6.2. Legislatie primara

-Legea nr. 53/2003 Codul Muncii, actualizata cu modificarile si completarile ulterioare;
-Legea — cadru nr. 284/2010 privind salarizarea unitard a personalului platit din fonduri

publice;
-HG nr. 286/2011 pentru aprobarea Reg
generale de ocupare a unui post vacan
contractuale si a criteriilor de promovare in

personalului contractual din sectorul buget“

ulamentului - cadri1 privind stabilirea principiile
t sau temporar vacant corespunzator functiilor
grade sau trepte profesionale imediat superioare a
ir plitit din fonduri publice;

-HG nr.1027/2014 pentru modificarea §i completarea Regulamentului - cadru privind

stabilirea principiilor generale de ocupar
contractuale si a criteriilor de promovare in

ca unor posturi vacante corespunzitor functiilor
grade sau trepte profesionale imediat superioare a

personalului contractual din sectorul bugetar plétit din fonduri ‘sublice aprobat prin Hotararea

Guvernului nr. 286/2014;

-0.G. nr.10/2009 privind nivelul salarulcr de bazd si ale altor drepturi ale personalului

contractual bugetar;

6.3. Legislatie secundara
w.w.w. PortalCodulMuncii.ro

6.4. Documente, reglementarlle interne ale Directiei de Asistenta Sociala a municipiului

Piatra Neamt

-Statul de functii aprobat si avizat pentru anul curent

-Regulamentul de Organizare si Functionare

-Dispozitia nr. 253/28.08.2015, pentru
principiilor generale de ocupare a unui

aprobarea Regulamentului privind stabilirea
post vacant sau temporar vacant corespunzator

functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade siu trepte profesionale imediat
superioare a personalului contractual din Directia de Asistentd Sociald a municipiului Piatra

Neamt.
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7. Definitii si abrevieri ale terméénilor u ilizati in proceduri

Nr. Definitia si/sau, dacii este czzul, actul care defineste
Termenul : ‘f ‘

crt.  |texmenul :

1. |Procedura operationald = |[Prezentarea detaliatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie

urmati, modalitétile de lucru i regulile de aplicat pentru

realizarea activitétilor si actiunilor, respectiv activititile de
control intern implementate, responsabilitatile si atributiile
petsonalului de conducere si (e executie din cadrul entitatii

publice 7 }
2. ||[Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobati si difuzata

3. |[Revizia in cadrul unei editii ||Ac tiunilelde modificare, adiugare, suprimare sau altele
asemenea, dupi caz, a uneia sau a mai multor componente
ale|unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate '

4. |l Posturi vacante si posturi |[Posturi devenite vacante ca urmare a Incetérii contractelui
temporar vacante . |de muncaisau suspendarii contractutui individual de munca

N oo o : 1

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Term nul abreviat
crt. | f
ll__m’O WProcé‘iura operationald
[2. HE —”Elabofrare
]3. ‘ ﬁ/’ . —”Veriﬁ care

I4__|EA HAproh are
Mﬂkp. |v|Apliq‘<Lre
6. |lAn. || Arhivare E
7. |BRUISSM IBiroul] Resurse Umane, Juridic, $iSM

N N | | | |
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8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalititi

- Organizarea concursurilor pentru

temporar vacante

8.2. Documente utilizat¢

¢

)cuparea posturilor contractuale vacante sau

Nr | Termeni de intocmire

Nr. | Denumire Intocmitide Difuzare Se arhiveaza la

crt. | document 2 ,

1. | Organigrama — Birou Sedinta a Consiliului Birou Birou Resurse
Anexanr.1 la HCL | Resurse | 1 Local Resurse Umane, Juridic,
nr.71/26.02.2016 Umane, | Umane, SSM

Juridic, SSM : Juridic, SSM

2. | Stat de functii - Consilier - La data vacantirii Birou Birou Resurse
Anexanr.2 laHCL | Birou | postului ‘ Resurse Umane, Juridic,
nr.71/26.02.2016 - Resurse 3 Umane, SSM

Umane, | | Juridic, SSM
Juridic, SSM

3. | Anunt concurs,in | Birou Cu cel putin 15 zile Birou Birou Resurse
Monitorul Oficial, | Resurse 5 lucratoare inainte de Resurse Umane, Juridic,
al Romaniei, partea | Umane, | data stabilitd pentru Umane, SSM
alll-a Juridic, SSM prima proba de concurs | Juridic, SSM

4. | Anunt concurs, Birou Resurse Cu cel putin 15 zile Birou Birou Resurse
intr-un cotidian de | Umane, > lucritoare inainte de Resurse Umane, Juridic,
largi circulatie, Juridic, SSM data stabilita pentru Umane, SSM
Ziarul Realitatea | prima proba de concurs | Juridic, SSM

5. | Anunt la avizier si | Birou Resurse In data publicarii Birou
pe pagina de Umane, anuntului de copcurs in | Resurse
internet In Juridic, SSM 1 Monitorul Oficial, al Umane,
sectiunea creatd “ Roméniei, partea a IlI-a | Juridic, SSM
special in acest ’
scop ,

6. | Anuntul se trimite | Birou Reslrse Birou
spre publicare citre | Umane, | 1 Resurse
portalul posturi Juridic, SSM Umane,
gOV.T0 | § | Juridic, SSM

7. | DECIZIE privind Birou Resurse Prin act administrativ. | Birou Birou Resurse
constituirea ] Umane, | al ordonatorului de Resurse Umane, Juridic,
comisiilor de concurs | Juridic, SSM | 11 | credite al autoriiatii sau | Umane, SSM
si de solutionare a : 1 institutiei publice Juridic, SSM

‘; organizatoare a_
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contestatiilor pentru “. | concursului paai la cel

concursul organizat : s tirziu la data publicarii

in vederea ocuparii ‘ anuntului de ccncurs.

postului contractual
de executie vacant

8. | Dosar de concurs Concurenti In termen de 10 zile Birou Birou Resurse
* lucratoare de 12,. data Resurse | Umane, Juridic,
afisérii anuntului Umane, SSM

1 | pentru ocupareaunui | Juridic, SSM
post vacant si 2 zile
lucritoare pent:u un
post temporar vacant.

9. | Proces verbal Secretar i In termen de maxim | Comisia de | Compartimentul
selectie dosare comisie | 2 zile lucrétoar: de la concurs de resurse
data expirdrii umane

termenului de ¢epunere
a dosarelor in cazul
unui concurs de:

2 | ocuparea unui post
vacant, respectiv o zi
lucratoare pentiu
ocuparea unui plost
temporar vacant in
baza stabilirii
conditiilor de concurs

10. | Lista candidatilor Secretar Rezultatele selectiei Comisiade | Birou Resurse
admisi s3 participe la | comisie dosarelor de Tnscriere | concurs si Umane, Juridic,
concurs | se afiseaza la sediul / solutionare a | SSM

! pagina de intertiet a contestatiilor

institutiei publie
organizatoare d: cétre
secretarul comijiei de

1 | concurs cu mentiunea
<admis> sau <rsspins>,
insotitd dupd caz de
motivul respingerii, In
termen de o zi
lucratoare de la
expirarea terme ului de
depunere a dosarelor.

11. | Subiecte de concurs | Comisia de In ziua probei s¢rise Comisia de | Birou Resurse

Concurs $ , concurs $i Umane, Juridic,
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solutionare a
contestatiilor

solutionare a
contestatiilor

SSM

12. | Seturi subiecte

pentru proba scrisi a

concurs $i

Comisiade

In ziua probei scrise

Comisia de
concurs si de

Birou Resurse
Umane, Juridic,

concursului solutionare a solutionare a | SSM
contestafiilor contestatiilor
cu
semnatuga
fiecdrui | .
membru | | P
13. | Barem de notare a | Comisia de Sebc?ommlnca o;iata cu Comisia ded Elrou Rerur.f;
. . : )
subiectelor de concurs i subiecte la proba scrisa | concurs si de | Umane, Juridic,
luti A si se afigeaza la locul solutionare a | SSM
concurs solufiongre a : . L
. . desfasurarii contestatiilor
contestapil, lor > .
B | concursului
14. Comisia de La terminarea probei Comisiade | Birou Resurse
Borderou de predare | concurs gi scrise concurs si de | Umane, Juridic,
Tucrsri solutionalre a solu‘glona'r‘e a S)SM
. ‘ contestatiilor
contestatiilor ; ’
15. Comisia de La terminarea frobei Membrii Birou Resurse
concurs §i | scrise ; comisiei de | Umane, Juridic,
Notarea probei serise | o lutionare a concurs si de | SSM
1. ; solutionare a
contestatiilor i ..
, contestatiilor
16 | Lista candidatilor Secret La terminarea -Membrii Birou Resurse
respinsi la proba Comisieilde corectarii lucratilor comisie de | Umane, Juridic,

scrisa

scrise

concurs si de

SSM

concurs si |
: L solutionare a
contestatie ..
’ contestatiilor
-concurenti
17 | Contestatia probei Birou Resurse Umane, | Birou Birou Resurse
scrise ‘ Juridic, SSM Resurse Umane, Juridic,
Concurenti Umane, SSM
| Juridic, SSM
18 | Rezultatul Comisia | Maxim 12 ore -Membrii Birou Resurse
contestatiei coritestaﬁxé " comisiei de | Umane, Juridic,
! solutionare a | SSM
1 contestatiilor
19 | Proba interviu Comisia ¢ K In ziua probei irterviu | -membrii Birou Resurse
coﬁlcurs | } comisiei de | Umane, Juridic,

comcurs

SSM
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20 | Fisa de interviu Comisiade Laterminarea Membrii Birou Resurse
CONCurs interviului comisiei de | Umane, Juridic,
y CONCurs SSM
22 | Notarea probei Secretar La maxim o zi dupa Membrii Birou Resurse
interviu comisie de terminarea prol el comisiei de | Umane, Juridic,
CONCUTS | ]] interviu concurs SSM
solutiondrea
contestat;ﬂor ,
23 | Afisarea rezultatelor | Secretaryl La maxim o zi de la Membrii Birou Resurse
probei interviu comisieilde data interviului comisiei de | Umane, Juridic,
CONCULS ' concurs SSM
24 | Contestatii interviu | Concurenti 24 ore de afisarea Membri Birou Resurse
; rezultatelor comisiei de | Umane, Juridic,
7 , concurs SSM
25, | Rezultate contestatii | Comisia de Maxim 12 ore dle la Secretarul Birou Resurse
solutionarea inregistrarea comisiei de | Umane, Juridic,
contestatiilor contestatiei | concurs SSM
25 | Raport final de Comisia de Termen de 1 zi‘; Secretar al | Birou resurse
concurs concurs i’ lucratoare de la comisiei de | umane, Juridic,
solutionard a expirarea termenului de concurs si | SSM.
contestalilor pentru ultima p ‘oba solu‘uonafea
E contestatiilor
8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale
- calculator, imprimanta, hartie, stampild, plicuri, etichete.

8.3.2. Resurse umane

-comisia de concurs si de solutlonarc
rezolvare a contestatiilor; :

8.3.3. Resurse financiare

- publicarea in Monitorul Oficial si intr-un

a Cc¢

cotidian local de lar;za circulatie

ntestatiilor, secreta-ul comisiei de concurs si de
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8.4. Mod de lucru

-Conducitorul institutiei

Conducitorul institutiei dispune scg

temporar vacante din cadrul depart:

- Birou resurse umane

Secretariatul concursului de recrutare
este asigurat de un functionar publ

Juridic, SSM.
-asigurd publicitatea concursului d
concursului, conditiile de particip
conformitatea documentelor solicita]
in postul contractual vacant sau temy
-pune la dispozitia membrilor de ca
organizarea concursului.

-la finalizarea concursului prlmest:

oy

[ NG

e
I

T

[

c/per:

in §

la

de

concursului pentru a fi contactati cac

-se comunicd candidatilor admisi a
salariale ale candidatilor admisi in us
sporuri dacé este cazul)

-incheie contractul de munca ocupan

Comisia de concurs

-comisia de concurs si comisia de soj‘ t
-din comisia de examinare fac pa;tt 11
postul vacant, respectiv tempora:r vag
-comisia de concurs si de solution

participare la concurs si competenta’

probelor de concurs; h
-membrii comisiei de concurs dupd v :
data concursului, prin secretarul comi
lista candidatilor admisi si participe ;
-membrii comisiei de concurs stabﬂe”

comisiei;
-stabilesc durata probel scrise n fun
care nu poate fi mai mare de 3 ore;

-

\

ului postului;

aterea la concurs a posfurilor contractuale vacant sau
hentu
- conducatorul institutiei desemneazg
si de solutionare a contestatulor prin

ui conform statului de functii;

membru presedintele si secretarul comisiei de concurs
act administrativ ( demzu 2) conform prevederilor legale.

sosturi contractuale vacante sau temporar vacante
sonal contractual al Biroului de Resurse Umane,

recrutare in presa iocalé, conditiile de desfagurare a

concurs, bibliogra‘ﬁa de concurs si si verifica

candidatilor pentru 1 inscy ierea la concursul de recrutare
orar vacant. |
curs

si de solutionare a | ,ontestatulor legislatia privind

la secretarul c0m1s1e1 de concurs, rezultatele

Jatii ?dmm ‘
ele riecesare pentru angdjare se calculeazad drepturile
na concursului (salariul d: baza, sporul de vechime, alte

re a contestatiilor ar: un numdir impar de membri;
lod obligatoriu seful compartimentului unde este
ecum si conducitorul ierarhic al acestuia;

contestatiilor verifizd indeplinirea conditiilor de
onald a candida;ilo@ pe baza dosarelor depuse si a

ificarea dosarele depuse cu maxim 48 de ore Tnainte de
jiei de concurs si de solutionare a contestatiilor afiseazi
congurs; ?f

subiectele de concurs care vor fi semnate de membrii

51 ie de|gradul de dificultate si complexitate a subiectelor

-stabilesc modul de acordare a punctajului pentru proba s:risi, pe care il afiseazi la

finalizarea acestei probe, la sediul i

scrise si a fisei de interviu pentru

membru al comisiei de concurs acorcﬂ“

L:i—l:

\Eli

stitutiel, organizatoarea concursului, notarea lucririlor
care| candidat se face pe tabelul de notare.
un punctaj de la 0-100 d¢: puncte.

Fiecare
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-comisia de concurs in baza ocnternm
individuale;
-figele de evaluare se semneaza de t

;‘,v;millu =

-asigurd semnarea seturilor de subi

r de

1 mer
-Secretarul comisiei de congr

plicuri sigilate purtind stampila inst

itiei;

-consemneazd prezenta in sald a tut

ror C

stabilitd pentru inceperea concursulls
de identitate sau a cartii de identitate
-prezinta candidatilor, la ora: stab111

= =

evaluare a interviului, intocmeste fise de evaluare

nbrii comisiei de concurs care au acordat notele;

rs si solutionarea contestatiilor
cte de

citre toti membrii comisiei si inchiderea lor in

didatilor, verificd identitatea candidatilor la ora

, inainte de inceperea probei scrise pe baza buletinului

pen

invitd un candidat sa extragi un plicic
-va Inména candidatilor un numér d¢;

iru inceperea probel scrise, seturile de subiecte si

u subjiectele de concurs; |
foi de scris stampilate cu stampila institutiei in vederea

redactarii lucrérii scrise;

-va asigura lipirea coltului din dredp
candidat a numelui si prenumelui a
aplica stampila unitatii;
-comunica durata probei scrise candi
-la expirarea timpului alocat probg
borderou;

-intocmeste procesul verbal privind

-consemneaza intrebdrile si rdspuns
planul de interviu;
-intocmeste procesul verbal privi ol

|
obtinute de fiecare candidat la i ‘k‘rviu

institutiei; !'
-asigurd semnarea de cétre toti mem

-intocmeste procesul verbal final cu ¢
-intocmeste procesul verbal cu rez?‘
rezultatele contestatiilor in maxim 1 i

fisare

I[tatel
re de

ta sus a primei foi a lucrérii, dupa inscrierea de cétre
tfel Incat datele inscrise si nu poatd fi identificate si va

ilor dupa prezentarea subiectelor;

se va prelua lucririle candidatilor pe baza de

esfasurarea probei scrise, mentioneazad numarul plicului
extras si afiseazd rezultatele acesteilp
termenul limitd de depunere a contestasii

dupd terminarea corectdrii lucrdrilor, stabilind si
s :

rile la} interviu in fisa individuald de interviu respectind

desfasurarea probei inferviu si afiseazd rezultatelor

la sediul institufiei organizatoare si pe site-ul

i corisiei de concurs a Titregii documentatii

1 rezultatelor finale;,
> obtinute de candidatul nemultumit si afigeazd
la recorectare;

-intocmeste, redacteazd si semnepzd aldturi de membrii comisiei de solutionare a

contestatiilor intrega documentatie p;
-Comisia de solutionare a c(
-primeste si solu‘,uoneaza contestat,

personale obtinute la concurs in ternig

vind

i

-contestatiile se depun la Compa

institutiei publice organizatoare a céxﬂf
1

-comisia de solutionare a contestatii
baremului afisat;

ursu{{
r va analiza contestatia si va recorecta lucrarea pe baza

-rezultatele dupd solutionarea contgs

i

activitatea spemﬁca a acestuia;

testa tillor

le dvpuse de candldatu nemultumiti de rezultatele
de 24 de ore de la afisate;

mentul de registratura, secretariat si comunicare a

tatiilor se vor comunica secretarului de concurs si
solutionarea contestatiilor in maxim [2 ore.
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9. Responsabilititi si raspunderi il derularea activitatii

B
N — = =
" |ICompartimentul (postul)/actiunea S S & 2 |lszl55n S8
crt , | 2 S| 2 |Z2E|SE5 23
g5 =%l 5 |Eg|8E8 Ez
S CE| O |©O8|w8 gl ©S
Scoaterea la concurs a postului )
1. ||contractual vacant sau temporar ||| E A
| |vacant i
Bublicarea anuntului W Ap ]FA J\ - H - [ E H - ‘
Primire dosare de inscriere la comigurs Ap A Ap - Ap -
— =) =
4. ||Selectia dosarelor - - - Ap, || Ah -
L | V, A
5. ||Proba scrisa - - E Ap, Ah. -
i V,A
: : Ap,
6. |Proba interviu - - E V. A Ah. -
7.1 Contestatii |
Rezultat concurs Ap E E, Ah Ap, V,
- - Ap, A
- | V, A
E,
9. ||Fisa finald de evaluare Ap - - Ap, | Ah. -
V, A
10. Anexe, inregistrari, arhivari ||
\
Nr. . o . ’Krhivare 1
anex Denumirea Elaborator |Apyobi Numar Difuzare Peri
< anexei , p de ex. ¢ Loc erioa
a L da
o [ v | 2 [ I3[ [ 4 ] 5 L 6 | 7 |
1. |Referat Sef Meotihestorh Compartiment |
pentru servici/birou/ in(;‘tf ]li(i::iom 1 |[Registreturd, BRUJSSM|| 5 ani
ocuparea Compartiment Ik comunigare si

\
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postului 1 secret: riat
contractual
vacant sau
temporar
vacant 1
2. Anunt Compurtiment
Secretar Canducétorul Registraturd .
concurs o S
v concurs in@t;l tutiei 2 comunicare $i BRUJSSM)S ani
i secretariat
3. Decizii Comps rtiment
comisii BRUJSSM || Qi ducatorul 11 |[Registraturd, BRUJSSM||5 ani
Institutiel comunicare $1
J secretariat
4. Proces .
Compartiment
verbal Secret: 2 Registratura,
selectie ecretar ‘ SISUalura, = |ppyurssM|5 ani
concurs comuicare si
dosare de ) ;
N . secretariat
inscriere
5. Tabel de ;
; Compartiment
afisare Secret: Regis ratura,
rezultate ecretar l gIs 1 >, IIBRUISSM||5 ani
. concurs : comuiicare si
selectie | . ;
1 secretariat
dosare ‘
6. Borderou de
prezentd si v
Secretar Secrefar de )
redare BRUJSSM ||5ani
P ?’r concurs concurs
lucréri
7. Dosar de 5 ani
oncurs, .
concurs/ Concurentl BRUJSSM
lucrare ?
scrisd
8. |Contestafli )i renti BRUISSM |5 ani
proba scrisd ,
9. Rezultate  ||Secretar 5 ani
contestatie |[comisie BRUJSSM
concurs
Plan de Membrii |
10. |interviu comisiei de BRUJSSM (|5 ani
concurs

L

IBRUISSM[5 ani

T Jrizde—|viombrii | |
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o
interviu comisiei de !
concurs . ::l
Proces : ‘
verbal in , : }[
jp, |wma - |Secretarde | BRUISSM |5 ani
interviului / |comisie -
tabel :
rezultate
13. ‘Conte.s tafie Concurenti 1 BRUJSSM ||5 ani
interviu il
Rezultate  |[Membri -
14.  |lcontestatie [comisieide || i BRUJSSM |5 ani
contestatie Al
Proces “g
verbal final |Secretar il 5 ani
15. |/tabelde |[comisie de il BRUJSSM
afisare conestatie ok
rezultate ' 1
il
il
i
il
HIl
il
Il
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11. Cuprins

Numarul | ;
comp onentel Denumirea cOmpohentei din cadrul procedurii .
in cadrul . : i ! Pagina
. operationale -
procedurii
operationale : 3
L [Coperta 1 L |
Lista responsabililor éu elaborarea, verificarea ;i aprobarea |2
1. editiei sau, dupa caz, ch reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale i’ |

5 Situatia editiilor gi a fg:vizii lor 1n cadrul edi;iilo"r procedurii |2

’ operationale - |
3 Lista cuprinzand persg anele la care se difuzeazii edifia sau, |3

) dupé caz, revizia din ¢adrul editiei procedurii operationale
4. ||Scopul procedurii opéfatioriale , I3 |
IS. ”Domeniul de aplicare a procedurii operationale H4 —I
6 Documentele de referinta (teglementiri) aplicabile activitatii ||4

) procedurate i j
- Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 5

' operationala ‘
|8. J|Descrierea procedurii pperationale . “6-1 1 1
9. JIResponsabilité;i si raspunderi in derularea activitatii 12 j
ITO. J‘Anexe, inregistrari, arhivari] | J[12-14 ]
l11. |Cuprins | 15 |
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ui contractual vacant sau temporar vacant

Anexa nr.1 Referat pentru ocfmarea‘ijn ostul

Consiliul Local Piatra Neamt

Directia de Asistenta Sociala a Mun1c191u1u1 Plzm a Neamt

Biroul Resurse Umane, Juridic, SSM |
Piatra Neamt Str. Stefan cel Mare nr 5, jud. Nean
Nr. ‘ :

-t

Avénd in vedere prevederile:

Aprobat,
Director executiv,
Ana Berea

REFERAT

i

- art. 8 din H.G. nr. 286 din 23 martiei2011( actualizatd) pentru aprobareét Regulamentului cadru privind stabilirea

principiilor generale de ocupare a unui post vacan
sau trepte profesionale imediat supenoare a persm
propunem urmatoarea componenta a comisiilor dc

Comisia de concurs:
Presedinte:
Membru:

Membru:

Comisia de solutionare a contestatiiloi:

Presedinte:
Membru:
Membru:
Secretariatul comisiilor de concurs si de solutiona
.............................. , inspector, Birou Resurse

cores
alului

caco

punzator functiilor contracﬁ 1ale si a criteriilor de promovare in grade
contractual din sectorul bujsetar platit din fonduri publice™;

concurs si de solutionare a contestatiilor:

ntestatiilor va fi asigurat de}:étre

Umane, Juridic, Sanatate si Seculitatea Muncii

solicitam emiterea actului administrativ' privind constituirea comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor pentru

concursul organizat in vederea ocupérii postulix
Asistenta Sociala a Municipiului Piatra Neamt, S¢
avea loc, dupd cum urmeaza:

- selectia dosarelor de concurs —pénd in dJ&a de..

-  probascrisi - in data de ...... eeenns » O
- proba interviului — data si ora pentru
lucratoare de la data sustinerii probei

Intocmit, :
Birou Resurse Umane, Juridic, SSM,
DAS/BRUJSSM//2EX/07.10.2016

|
I
I
|
i
i
i
|
I

contractual de executie vacanti de ingrijiter din cadrul Directiei de
rviciul jpentru Educatie Timpurie; Anteprescolard, Cresa Precista, care va

0
iustmerea probei interviu — se ivor stabili in termenul legal de 4 zile
scrise 1 se va afisa odata cu rez1 Itatele acesteia.

i
\
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Anexa nr.2 Anunt concurs

: ROMANIA
‘,YCONS]L LIUL MLOCAL PIATRA NEAMT
DIRECIHA DIq*J ASISTENTA SOCIALA
A [CIPIULUI PIATRA NEMT
Str. Stefanjcel Mare nr.5, Piatra Neami 610101
Teli 0040233 622 968
Fax: 0040 233 622463
E-maﬂl: daspiatraneamt@gmail.c% m
www.daspn.ro

Directia de Asistenta Sociali # Municipiului Piatra Nea}m’; anunti organizarea in data

de 15.09.2016, ora 10:00, a concursului/de ocupare a unui post contractual de executie

temporar vacant pentru pt:rioadzlr fletenlninatﬁ ¢ [ in g:adrul Serviciului ...............
dupi cum urmeaza:

- pani la data de .... iynie 2018 sau péni la reveiirea titularului de post -
1

I. Probe stabilite pentru concurs:

1. pinaindatade.............. , or;a ...... - Hproba selectiei dosarelor de participare la concurs;
2. 1indata de_.eeseces ora ... - probf scrisit;
3. data si ora pentru proba interviu|- se vor stabili in termenul legal de 4 zile lucritoare de la data

sustinerii probei scrise si se va afisapdata cu rezultatele acesteia.

Termenul limita de depunere a dosarelor de{\inscriere la concurs - ora

II. Conditii generale si specifice Je nartiicipare la concurs

A. Conditii generale: candidatii ‘t!rébuie si indeplineascad c¢nditiile previzute de art. 3 din

Hotirdrea nr. 286 din 2011(iac’§u

lizatd*) pentru aprobareé Regulamentului-cadru privind

stabilirea principiilor generale de o¢ypare a unui post vacant sa'1 temporar vacant corespunzator

functiilor contractuale si a =criteriﬁ de jpromovare in grade sau trepte profesionale imediat
K “ !
superioare a personalului contractua

1
|

in sectorul bugetar platit din fonduri publice:
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a) are cetdtenia romana, cetitenie a
apartinand Spatiului Economic Eur' |
b) cunoaste limba romana, scris §1
¢) are varsta minima reglementata «:ir

|

d) are capacitate deplini de exercitiu

e) are o stare de sanatate coréespumél
adeverintei medicale eliberate de mé(
f) indeplineste conditiile de otudu s1,

cerintelor postului scos la concurs

dicul

dupé

ean g

preve

oare |

tor state membre ale Uniut ii Europene sau a statelor

i domiciliul in Romar ia;

2derile legale;

sostului pentru care candideazi, atestatd pe baza
le familie sau de unitétile sanitare abilitate;

caz, de vechime sau a te conditii specifice potrivit

g) nu a fost condamnati deﬁnltw peﬂtru sdvargirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
it i

.. igeet ;)
statului ori contra autorititii, de serv‘

e e . . |
justitiei, de fals ori a unor fapte de cxcﬂ'u

face-o incompatibila cu exercitarea 1
i

B. Conditii de studii de speclahtate

ciu sa

nctiei,

si du

u in legaturd cu serviciul, care Impiedica infaptuirea

ptie sau a unei infractiuni sdvarsite cu intentie, care ar

cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitare.

i caz, alte conditii specifice:

-
\
I
i

- studii generale/liceale;
|

: i
. N . qe Lo bl
- vechime in specialitate — minim 6 Jiini;

A
|

- curs de infirmiera organizat :de
Asistentilor medicali din Romania

Ministerului Sanatatii. L
ol
|

II1. Dosarul de concurs N

Dosare de inscriere la concurs se de

Piatra Neamt, str. Stefan cel Mare, nr.

anuntului, respectiv, pand in data de |

\
Pentru inscrierea la concurs cand

urmsitoarele documente: i
}
{

a) cerere de inscriere la concurs (for

\
Securitatea Muncii); :
b) copia actului de identitate sau {c1>r

caz;

¢) copia documentelor care atest'ni
i |

. . o . H ”1
specializari; P

H'elul

Oy

e alt

Ordinul Asistentilor Medicali Generalisti, Moaselor si

sau de furnizori autorizaﬁf de M.M.F.P.S. cu aprobarea

pun la sediul Directiei de Asistentd Sociali a municipiului

, In termen de 5 zile lucratoare de la data afigarii

........ 3 OFA coosesensen

tii vor prezenta un dosar de concurs care va contine

mulan de la Biroul de Resurse Umane, Juridic, Sanétate si

document care atesta identitatea, potrivit legii, dupa

studiilor si ale altor ajcte care atestd efectuarea unor
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d) certificat de absolvire curs de inf
e) carnetul de munca sauf dupd ¢
specialitatea studiilor, In copie;

f) cazierul judiciar sau o declaratle:;,

iere;

a4z, adeverintele care atestd vechimea in meserie si/sau in

e prapria raspundere ci nu are antecedente penale care si-1

faca incompatibil cu funcpa pentruf‘ are candideaza;

g) adeverinti medicali care sd atei*‘

o starca de sinitate corespunzitoare eliberatd cu cel mult 6

luni anterior derularii concursulul ‘(lf‘ citre medicul de familie al candidatului sau de citre unititi

sanitare abilitate;

h) curriculum vitae;

Adeverinta care atestd starea de sz

calitatea acestuia, in formatul stand

In cazul documentului previzut lz{

anatate icontine, in clar, numele, data, numele emitentului i

Ard stabilit de Ministerul Sanatatii.

. ), candidatul declarat admis Ia selectia dosarelor, care a

depus la Inscriere o declaratie pe propria t3spundere c nu are ¢éntecedente penale, are obligatia

de a completa dosarul de concurs:

desfasurarii primei probe a concursu

or@inalul cazierului judiciar, cel mai tirziu pani la data

Dosarele de concurs se prezintd impreund cu documentele originale, care se certificd pentru

conformitate cu originalul de citrg}

Juridic, Sanitate si Securitatea Mungti.

Relatii suplimentare se pot obtine la

Piatra Neamy, telefon 0233/ 622 968}

Securitatea Muncii.

Anexam bibliografia pentru éohcuré ;
Anuntul a fost publicat in Momtorul !

Director executiv,

secretarul comisiei de concurs — Birou Resurse Umane,

ediul| Directiei de Asistentc’ Sociald a municipiului

- Birou Resurse Umane, Juridic, Sandtate si

(Dficial — Partea a —IlI-a i m data AL —
‘ intocmit
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Anexa nr.3 / Decizia privind membri

‘comisiei de concurs si solvtionarea contestatiilor

| ROMANIA
JUDETUL NEAMT

DIRECTIA DE ASISTENWR SOTIALA A MUNICIPIULUI PIATRA NEAMT

pentru constituirea comisiilor de concurs:si de solu anare a

contractual vacant de ........... in cadrul Serviei

In temeiul prevederilor art. 3 alin. 1 din G}

ratificati prin Legea nr. 199/1997, ., prin autonomie lo
locale de a solutiona si de a gestiona, in cadrul legi

DIRECTORUL DIRECTIEI DE ASISTENfA \
Dispozitia

Avand in vedere:

- prevederile art. 8 din Hotararea nr. 286:din 23 ma
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau. t¢
grade sau trepte profesionale imediat superioare a persé

Tinand cont de referatul nr. 25188/03.11.2016prin care|

Directiei de Asistent Sociald 2 Municipiului Piatra Ne;

Comisia de concurs:
Presedinte:

Membru:

Membru:

Comisia de solutionare a contestatiilor:

Presedinte: -
Membru:
Membru:

Secretariatul comisiilor de concurs si de solutlonme a

Sanatate si Securitatea Muncii.

riq eur

nldi se in

(| I mum

P

contestatiilor pentru concui'sul organizat in vederea ocupirii unui post

lui /Corpartimentului/ Biroului din cadrul Directiei de Asistenti Sociali a
Vunicip

iului Piatra Neam¢

i
peand a autonomiei locale, adoptat la Strasbourg la 15 octombrie 19835,
telege dreptul si capacitatea éfectivi ale autorititilor administratiei publice
> propriu §i in interesul popul¢ itiei locale, o parte importantd a treburilor
publice”; i

i

#OCIAE A A MUNICIPIULUI PIATRA NEAMT, Ana Berea, numita prin
Arimarului Municipinlui Piatra Neaint

l

|
nr.869 /07.04.2015;

ie 20111( actualizata) pentru aprobirea Regulamentului cadru privind stabilirea
porar|vacant corespunzator functiilsr contractuale si a criteriilor de promovare in
alului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice;

I - in ¢adrul Serviciului/ Blroulm/Compartlmentulul ........... din cadrul
, dupal cum urmeaza:

Eontestatiilor va fi asigurat de citre = ............ , Birou Resurse Umane, Juridic,
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Art. 2. Concursul organizat in vederea ocuparii uqu post ¢

Sociala a Municipiului Piatra Neamt, ....... ERT ,vai

- selectia dosarelor de concurs —............. , 0

- proba serisd — ....eeveeenn 1) 7 R

- proba interviului — data si ora pentru prob;
probei scrise si se va afisa odati cu rezultait

Art. 3. Biroul Resurse Umane, Juridic, SSM va cor]
prezentei decizii. i

Nr. din

DAS/BRUJSSM/PT/ 10EX

intervit
¢ acesteia,
nica prezenta persoanelor prevazute

ea loc) dupd cum urmeazi:

Director Executiv

i

i
i

alui se vor stabili in termenul

Jla art. 1 si va duce la indeplinire prevederile

ntractual de executie vacant de ...........

din cadrul Directiei de Asistenta

' legal de 4 zile lucritoare de la data sustinerii
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Anexa nr. 4 Proces verbal seleptie a dbsarelmr

DIRECTIA DE ASISTENTA soipIALAi;g

Nr. /

\ MUNICIPIULUI PIATRA NEAMT

|[PROCES VERBAL

i

al comisiei de concurs privind proba sele

ctia dosarelor, pentru ’indepli nirea conditiilor de participare Ia

concursul de recrutare organizat pentrjl ocuparea postului contractiial vacant de ......ceu.... in cadrul
Serviciului/Biroului/Compartimentului gare va avea loc in data de .........ccuu.e. ... 2016, ora....... la sediul
Directiei de Asistentd Socialii a Municipiului Piatra Neamt

al Directiei de Asistentd Sociald a Municipi

lui Piatra Neamt, s-a intrunit in data de ............... 2016, ora 11.00,

Comisia de concurs numité prin @jgizia nr. 1181 din data de 05.10.2016 emisa de directorul executiv

in vederea verificarii indeplinirii conditiiloy’
contractual vacant de ............... in cadrul
de ceveeceerernenee 2016, ora 10.00, Ia sediul Dir

i
reererveeeeeeeensananens , la registratura ing

in urma analizei dosarelor de concm

e participare la concursul de recrutare pentru ocuparea postului
Serviciului/Biroului/Compartimentului care va avea loc in data
ctiei de Asistentd Sociald a Nunicipiuiui Piatra Neamt.

itutiei au fost depuse n { nﬁmitr) dosare.

s, comisia de concurs a dispus urmitoarele rezultate:

Nr. Nume si prenume Fungtia pentru care candideazi Rezultat Observatii
crt. ‘
1. RESPINS Nu a prezentat
documentele privind
experienta in
domeniul serviciilor
sociale (5 ani)
2. RESPINS Nu a prezentat
documentele privind
experinta in domeniul
: serviciilor sociale (2
i ani)
3. j ADMIS
i &
il
4. |[ ADMIS




Directia de
Asistentd Sociald a

] | . -
Procedurta operationala

: i .
Privind or%* nizarea concursului peatru
I}

municipiului Piatra | ocuparea pos

urilor vacante a personalului

Editia 1 Nr. de ex.

seosvseccoe

Revizia nr. 0 Nr. de

! o e el e

Neamf conht% actual din institutie €Xe wrnennn
Birou Resurse 1123|Page28
Umane, Juridic, CO,% : P.O. BRU-SSM-10 Exemplar nr. 1
SSM |
Rezultatul verificarii si analizarii d;bsarelor‘i fost afigat la avizier si pe site-ul institutiei, astdzi, .......... 2016, ora
13.00. “W :
Drept pentru care s-a incheiat prezentul proggs verbal.
Comisia de concurs :

Nume §i prenume Fuilctia Institutia Semnétura

__| Presedinte Directia de Asisten’gé Sociald a
f‘\ } municipiului Piatra Neamt

Membru Directia de {Asistentd Sociald a
municipiului Piatra Neamt

Membru Directia de iAsistentd Sociald a

municipiului Piatra Neamt

Secretar comisie —

‘inspector, Biroul Resurse Umae, Juridic, Sanatate i Securitatea




Directia de Pro éedura operationala Editia 1 Nr. de ex.

b

Asistenta Sociala a Privftnd org anizarea concursului pentru
municipiului Piatra | ocuparea posEurilur vacante a personalului |Reovizia nr. 0 Nr. de
Neamt . contractual din institutie EXs oeennns

Birou Resurse ‘_ mci [Pagel 8
Umane, Juridic, : d: P.O. BRU-SSM-10 Exemplar nr. 1
SSM

Anexa nr. 5 — Tabel de afisare rez%ultate st

Nr. /

|

ectie dosare

A MUNICIPTIULUI PIATRA' NEAMT

\nexa la procesul verbal _

YLE DOSARELOR DE INSCRIERE

cipare la concursul de de recrutare pentru ocuparea postului

h\ contractual vacant de ............ 44t in cadrul Serviciului/ Biroului/ Compartimentului ,
' care va avefa loc injdata de ... veeerenees 2016, ora 10.00
la sediul Djrec;iei{fl ‘F Asistentd Sociali a Municipiului Piatra Neamt
Nr. Nume si prenume Funéﬂia pentru care candideazi |  Rezultat Observatii
crt. ‘
1. RESPINS Nu a prezentat
I documentele privind
experienta in
domeniul serviciilor
sociale (5 ani)
2. RESPINS Nu a prezentat
documentele privind
experinta in domeniul
serviciilor sociale (2
ani)
i
\ i
' 3. J ADMIS
4. ] ADMIS

|
i ;
Rezultatul verificarii gi analizirii dosareloréJ fost afisat la avizier si pe si:e-ul institutiei, astizi, .....2016, ora

13.00. ‘ i _

. . ol
Secretar comisie — s 101§




Directia de
Asistentd Sociald a
municipiului Piatra
Neamt

Prpcedura operationali

Privind organizarea concursului pentru  |l......

|
ocuparea po

cotifractual din institutie

turilor vacante a personalului

Editia 1 Nr. de ex.

Revizia nr. 0 Nr. de
[ N

Birou Resurse
Umane, Juridic,
SSM

Coli: P.. BRU-SSM-10

[|25|Page28
Exemplar nr. 1

Anexa nr. 6 - Borderou de prezent3 /

pentru concursul de recrutare organizat in ¥
.............. ,in cadrii‘

edare lucrari

N %’mroba scrisi,

organizatin data

PREDARE LUCRARE SCRISA
rederea ocupirii unui post contractual vacant .......... de
Serviciului/Biroului/Compsé rtimentului

[ (- 2016, ora 10.00

| . ‘
[ m Nr. Nume si prenume candidat Prezent/ absent . Numir pagini Semndtura
{ | ert. scrise
|
| i.
|
|
2.
| Comisia de concurs : ,
[ Nume si prenume Fungtia ‘ Institutia Semndtura
| ;
\ Presedinte Secrgtar al | Directia de Asistentd Sociald a
munjiciptulyi municipiului Piatra Neamt
Membru Difefttor eecutiv. | Directia de Aisistentd Sociali a
, _ municipiului Piatra Neamt
7 \Membru Sef serviciu Directia de Asistentd Sociald a
: 1 ‘ municipiului Piatra Neamt

Secretar comisie —

MUncii.....oeeveeeersieereenrenns

, Birotil Resurse Umane, Juridic, Saratate si Securitatea










|

Directia de
Asistentd Sociald a
municipiului Piatra
Neamt

Pr bedlﬂn

‘acty

ra operationali

ranizarea concursului pentru
ocuparea posturilor vacante a personalului
’ i 1al din institutie

Editia 1 Nr. de ex.

escesccree

Revizia nr. 0 Nr. de
eX. ses0ece

Birou Resurse
Umane, Juridic,
SSM

Coid: P.C

). BRU-SSM-10

[[26[Page28

Exemplar nr. 1

Anexa nr. 7 — Tabel punctaj comisie de concu

pentru concursul de recrutare organizat i’T vede

TABEL PUNCTA

'S

lajsustinerea probei serise,

.J COMISIE DE CONCURS

rea ocupdrii unui post contractual de .................. vacant de

din cadrul Serviciului/ Biroulu/Compartimntului

organizat;;;in data de............ 2016, ora 1).00
Lucrare nr...........
Subiecte Nume / Prenumei‘ Membru Membru
Presedinte comisii;1 1 2
Subiectul nr.1 puncte puncte puncte
Subiectul nr.2 puncte puncte puncte
Subiectul nr.3 puncte . purncte puncte
Subiectul nr.4 puncte | puncte puncte
Subiectul nr.5 puncte puncte puncte
Punctaj total puncte puncte puncte
Semndtura




|

. . : | _ . -
Directia de Prgcedura operationala

]

Asistentd Sociald a Privind or

municipiului Piatra | ocuparea posturilor vacante a personalului

Editia 1 Nr. de ex.
nizarea concursului pentru ceerecnes .

Revizia nr. 0 Nr. de

Neamt ~ contractual din institutie €Xe wonennn

Birou Resurse l |27 |Page28
Umane, Juridic, Cog: P.O. BRU-SSM-10 Exemplar nr. 1
SSM

Anexa nr. 8 Plan de interviu

DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA A{MUNICIPIULUI PIATRA NEAMT

IPLAN DE INTERVIU

la concursul organizat de Directialde Asistentd Sociald a municipiului Piatra Neamt, in vederea

ocupdrii unui post contractual vacant|de ....l..ceueen. in cadrul institutiei organizatoare care va avea loc
; in data de :
| PN S 2016, ora 12.0(
1. Postul vacant: ................... —post contractual de executie, in cadrul Dire:tiei de Asistentd Sociala a

municipiului Piatra Neamt

2. Data desfagurdrii interviului: ............... 2016, ora 12.00
3. Locul desfagurarii interviului : sediul Directiei de Asistentid a municipiz Wui Piatra Neamt

4, Continutul probei: In cadrul interviului se testeazi abilititile, aptttudm ile si motivatia candidatilor pe baza

urmatoarelor criterii de evaluare:

b) capacitatea de analiz3 si sintezi; -

¢) motivatia candidatului;

d) comportamentul in situatiile de crizi;
e) initiativa si creativitate.

TOTAL 100 puncte

5. Modahtatea de comunicare a planului de

un

6. Modalitatea de comunicare a rezultatelor o

I
int

interviu: prin afisare la loc1 tl desfisurdrii interviului la sediul
itatii in data de ‘

tinute de candidati la interviu: prin afisare la locul desfisurdirii
zrviuljti, stabilit la pct.3, in data

Comisia de concurs :
Nume si | Fanclia | Institufia Semnitura
prenume "
Presedinte
Membru
Membru

Secretar comisie —~Grigore Ioana Daniela —
Securitatea MUNCii...cc.cccvveruervenieecnisiveeeneaennied

Ynspector asistent - Biroul Resurse Umane, Juridic, Sanétate si




O

p

|

Directia de

Pr ;‘cedura operationala
Asistentd Sociald a Privind or
municipiului Piatra | ocuparea posturil

Dr vacante a persoxalului

Editia 1 Nr. de ex.

nizarea concursului pentru  ||..........

Neamt contractual din institutie €Xe vurnn.
Birou Resurse U 28| Page2 8
Umane, Juridic, Cod: P.O. BRU-SSM-10 '

SSM

W

Exemplar nr. 1

Anexa nr.9 Fisa de interviu

CONSILIUL LOCAL PIATRA NEAMT
DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA A

pentru concursul organizat de Dir,
in vederea recrutdrii unui post vacar
Sociald

1.Numele si prenumele...................
2.Postul vacant: .....ecscesnnses '

3.Data desfasurarii interviuluis ....... 0. 2016, ¢

MUNICIPYULUI PIATRA NEAMT

{ DE INTERVIU

ctia de Asistenta Sociala ¢ municipiului Piatra Neamt
t de executie de .........c.... in cadrul Directiei de Asistentd
o municipiului Piatra Neant

ral2.6o




